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DEPOSER SES PIECES COMPTABLES

dans Ma Gestion Pro

Fiche pratique  Formation 1 — Prise en main globale

3 fagons de transmettre vos documents a votre cabinet :

MODE 2 MODE 3
Portail Web Application Mobile

MODE 1 — DEPOT PAR E-MAIL

Transmettez vos factures directement depuis votre messagerie

Se connecter
Rendez-vous sur votre espace CERFRANCE Connect
Saisissez vos identifiants, puis cliquez sur I'icéne « Ma Gestion Pro »

Récupérer votre adresse de dépot unique
Allez dans « Parameétres » puis « E-mails d’envoi »
Votre adresse dédiée est du type : achat.votreentreprise@ingombox.com

4 adresses distinctes selon le type de document : facture d’achat, facture de vente, note de frais, autres
(Kbis, CNI, relevé bancaire...)

Documents par email

Vous pouvez facilement transmettre vos documents comptables par email.
Envoyez vos documents par email a ces adresses :

Pour les factures d'achats
Ce sont les factures qui attestent de I'achat de biens ou de services.
achat.entreprise-test-cecile@inqombox.com

Pour les factures de ventes
Ce sont les factures que vous émettez auprés de vos clients pour le paiement de biens ou de services.
vente.entreprise-test-cecile@ingombox.com

Pour les notes de frais
Ce sont les factures payées par les salariés ou les associés, qui sont remboursées par I'entreprise.
ndf.entreprise-test-cecile@ingombox.com

Autres
Tous les documents qui ne sont pas comptables : administratif, KBIS, carte d'identité, relevé de banque, etc.
admin.entreprise-test-cecile@ingombox.com

Autoriser les adresses e-mails
Allez dans la liste des adresses emails autorisées a envoyer des documents
Ajoutez les contacts que vous autorisez a vous transmettre des pieces

CERFRANCE Midi Méditerranée + Formation Ma Gestion Pro « Page 1/4 « 28/09/2026



CERFRANCE Midi Méditerranée '
Ma Gestion Pro — Guide utilisateur CERFRANCE ' l

MIDI MEDITERRANEE

Autorisez I'envoi a partir d'adresses emails supplémentaires :

o Par défaut, seule votre adresse email de connexion pour votre compte est autorisée a nous transmettre des documents. Si vous souhaitez en utiliser d’autres, ajoutez-les dans la liste ci-dessous.

Nouvel email autorisé... Ajouter

Liste des adresses emails autorisées & envoyer des documents :

Email

invoicefred@freddelacompta.com

Transférer directement

Quand vous recevez une facture par e-mail, effectuez un simple transfert vers votre adresse Ma Gestion
Pro

Vous pouvez également demander a votre fournisseur d’envoyer directement ses factures a I'adresse e-
mail dédiée

La piéce jointe est automatiquement extraite et déposée dans « Ma Gestion Pro »

Vérifier la réception

La piéce apparait dans le menu « Piéces » en quelques minutes
En cas d’erreur, vous recevez un e-mail de notification

Astuce : enregistrez votre adresse de dépdt dans vos contacts e-mail pour l'utiliser rapidement

MODE 2 — DEPOT VIA LE PORTAIL WEB

Sur votre ordinateur, depuis votre espace CERFRANCE Connect

Se connecter
Rendez-vous sur votre espace CERFRANCE Connect
Saisissez vos identifiants, puis cliquez sur 'icone « Ma Gestion Pro »

Accéder au menu Piéces
Cliquez sur « Pieces » dans le menu de gauche
Sélectionnez le type de document : facture d’achat, facture de vente, note de frais ou autres

Transmettez vos documents -~
Les fichiers en .jpg, .png, .pdf, .xlx, .xlsx, .doc, .docx, .txt et csv sont acceptés dans l'application. Cependant, seuls les fichiers .jpg, .png et .pdf seront analysés par Ingom pour en générer des écritures

= + —
G2 G2 D =
Factures d'achat Notes de frais
Factures de vente
Ce sont les factures ou avoirs que vous . . Ce sont les factures et recus foumnisseurs Autres
N . Ce sont les factures ou avoirs que vous P N . -

recevez de vos fournisseurs pour I'achat de P N N X réglés avec des moyens de paiement KBIS, cartes didentités, contrats, relevés de

o . N émettez a vos clients pour la vente de biens, . - ~ o

biens, services, titres, abonnements, nappartenant pas & l'entreprise, tels que votre banque, lettres,

services, titres, abonnements, locations, etc.

locations, etc carte bleue personnelle

Glissez puis déposez vos fichiers ici Glissez puis déposez vos fichiers ici Glissez puis déposez vos fichiers ici Glissez puis déposez vos fichiers ici
ou parcourir. ou parcourir. ou parcourir. ou parcourir.

Déposer vos fichiers

Glissez-déposez vos fichiers PDF ou JPG dans la zone prévue

Ou cliquez sur « Parcourir » pour les sélectionner depuis votre ordinateur
Plusieurs fichiers peuvent étre déposés simultanément
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Vérifier le dépot
La piece apparait dans la liste avec le statut « En traitement »

Formats acceptés : PDF, JPEG, PNG < Taille maximale par fichier : 25 Mo « Ma Gestion Pro lit et classe
automatiquement vos documents

MODE 3 — DEPOT VIA L’APPLICATION MOBILE

Photographiez vos factures papier depuis votre smartphone

Ouvrir I’application

Téléchargez I'application Ma Gestion Pro sur votre smartphone

Lancez I'application Ma Gestion Pro

Identifiez-vous avec le méme identifiant et mot de passe que sur la plateforme Ma Gestion Pro

Premiére connexion —— mot de passe oublié
Suivre les instructions et saisir un mot de passe

iOS (Apple) Android

Dép6ot de votre piéce

Cliquez sur I'appareil photo en haut a droite de votre écran

Sélectionnez le type de document : facture d’achat, facture de vente, note de frais ou autres

Choisissez le type de dépdt : scan (un document, multipage, ou plusieurs) ou importation depuis vos

fichiers
15:36 &

15:36 & 15:37 ¢

INQOM
Entreprise test Cécile

Scanner un document €& Scannerun document

Quelle est la nature de votre Type de scan
document ? Choisissez le type de scan que vous souhaitez
Information cruciale pour assurer la banne effectuer
|2 Consulter Ia synthése - transmission et le sulvi de vos documents & votre
comptable.
Ajouter un Document
kd & = .1 - o =
-
) ) . - = Scanner un Document
Ajouter Ajauter Ajouter Autres = H
facture facturade  nmotode frais  documents ﬁ Eacture d'achat Facture de document Multi-pages
d'achat vente
vente
Derniéres transactions Voir toutes L‘ a
= o Plusieurs Importer
REMBOURSEMENT TROP PER... + 288,00 € == - P
TEST2 Note de frais Autre un
30/04/2028 K JUSTIFIER
REMBOURSEMENT TROP PER... + 288,00 €
TEST2
300412026
(@ Formats acceptés : png, jpeg, pdf (@ Nature du document : Facture d'achat
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15:554 all 5G -

FACTURE

H

Validation du scan

Réessayer

Traitement automatique
La piéce est transmise automatiquement a votre interlocuteur CERFRANCE
Vous la retrouvez dans l'onglet « Pieces »

Besoin d’aide ?

Consultez I'aide en ligne sur ou contactez le support au 04 13 38 41
21
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